
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. Créer une composition 
- Créer une composition avec l’aide 
- Créer une composition sans aide 
- Enregistrer la composition 
- Ouvrir une composition 
- Rechercher une composition 
- Fermer la composition 
- Les modèles 
- Imprimer la composition 
 
2. Les cadres textes 
- Le texte 
- Corriger du texte 
- Rechercher/Remplacer 
- Déplacer/Copier 
- Mettre en forme le texte 
- Propriétés du cadre de texte 
- Vérifier la mis en page 
 
3. Les éléments graphiques 
- Dessiner  
- Insérer une image 
- Wordart 
- Manipuler les éléments graphiques 
- Bibliothèque de présentation 
- Insérer un objet 
 
4. Les tableaux 
- Créer un tableau 
- Saisir des données 
- Sélectionner /Manipuler les cellules 
- Mettre en forme un tableau 
 
5. Fusion et publipostage avec une Base de 
données ACCESS 
- Définition  
- Conception 
- Fusionner les données  
- Aperçu des données 
 
6. Créer un site Web 
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Objectifs 
Utiliser les différentes 
fonctionnalités. 
Créer une composition 

 

Pré requis  
Connaissance de l’outil 
informatique. 

 

Public concerné 
 

Tout public 

 

Principes pédagogiques 
Méthode interactive 
Exercices d’application  
(Possibilité d’adaptés les exercices à 
l’entreprise) 

Modalités de suivi  
 

Evaluation du niveau atteint après 
la formation 

 


